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Participa y supervisa la preparacion del desglose oficial de
puestos que se envia a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Analiza y autoriza transferencias internas de fondos entre
partidas, conforme a las normas de presupuesto.

Ofrece asesoramiento al Director de Negociado de Asuntos
Fiscales en materia de presupuesto.

Participa junto con el Negociado de Asuntos Fiscales en el
asesoramiento al Superintendente de la Policia, Superintendentes
Auxiliares, Directores de Negociados y otros funcionarios de la Policia
sobre asuntos presupuestarios.

Recomienda las normas y procedimientos generales que
seguiran las diferentes unidades de trabajo de la agencia en sus
peticiones presupuestarias siguiendo las directrices emitidas por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto vy la politica administrativa que
dicte el Superintendente de la Policia.

Pone en ejecucion las medidas necesarias para lograr un
presupuesto balanceado al finalizar el aio fiscal correspondiente.

Determina los procedimientos a seguir en el analisis vy
preparacién de costos, segin cada caso.

Prepara y rinde informes y estados financieros relativos a 10s
recursos y asignaciones presupuestarias.

Redacta correspondencia para la firma del Superintendente o
de otros funcionarios de la Policia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento vasto de la leyes, reglamentos y normas sobre
administracién de presupuesto que aplican a la Agencia.

conocimiento vasto de las técnicas y practicas modernas de
administracion de presupuesto y del sistema de contabilidad que se
lleva en la Policia de Puerto Rico.

conocimiento vasto de la organizacion y funcionamiento de
los distintos programas de la Policia de Puerto Rico.
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Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

conocimiento considerable de las normas y reglamentos que
rigen el uso de los fondos publicos.

Habilidad para coordinar, dirigir, organizar y supervisar el
trabajo del personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su
responsabilidad.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de
trabajo.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma
clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos vy
normas relacionadas con administracion de presupuesto.

Habilidad para hacer calculos matematicos con correccion y
exactitud.

Habilidad para supervisar y evaluar el trabajo del personal a su
cargo.

Habilidad para preparar informes y comunicaciones en forma
clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras vy
programas de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Siete (7) afios
de experiencia en el campo del presupuesto, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Director Auxiliar de Presupuesto en el Servicio de Carrera de Ia
Policia de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO
Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  jyN 2 4 2002

N (N&Q

~ Emmalind Gafcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE SERVICIOS
DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en
dirigir los servicios de sistemas de informacion que se ofrecen a
las diferentes unidades funcionales que integran la Policia de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de naturaleza técnica que se desarrollan en el Negociado
de Tecnologia Informatica, relacionadas con la prestacion de
servicios y apoyo técnico a los usuarios de los sistemas mecanizados
de informacion, asi como la instalacién, mantenimiento y reparacion
de éstos, en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general del Director o Subdirector del Negociado de Tecnologia
Informatica, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar las
funciones esenciales del puesto, en armonia con los principios,
practicas, técnicas, métodos y procedimientos aplicables al campo
cambiante de los sistemas de informacion electrénica; asi como a las
leyes, reglamentos, guias y normas federales y estatales que reguian
dicha actividad. Su trabajo es revisado a través de 10s informes que
presenta, en reuniones con su supervisor inmediato y por los logros
obtenidos, para determinar satisfaccion de los usuarios y si se
cumple con el plan de trabajo establecido.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Dirige, planifica, coordina, supervisa y evalua las actividades de
trabajo que se desarrollan en el Negociado de Tecnologia
Informatica, relacionadas con los servicios y el apoyo técnico que se
brinda a los usuarios de los sistemas mecanizados de informacion
electronica, asi como lo pertinente a la instalacion, mantenimiento y
reparacion de los mismos.

Analiza, estudia y presenta alternativas y soluciones viables
ante los diferentes problemas vy dificultades gue se presentan en los
sistemas mecanizados de informaciéon electronica que operan los
distintos usuarios en la Policia de Puerto Rico.

Desarrolla y establece el Plan de Trabajo vy la agenda de
prioridades pertinentes a Ias actividades que dirige, conforme a las
necesidades que se identifican.

Estudia y analiza las diferentes situaciones que informan los
usuarios en sus solicitudes de servicios y asigna los casos al personal
técnico, conforme al plan de trabajo establecido v al itinerario de
prioridades adoptado.

Disefia e implanta sistemas de control de calidad, para asegurar
la eficiencia en la prestacion de los servicios.

Establece y mantiene la coordinacién necesaria para asegurar
gue las compaiiias privadas cumplan con los contratos de servicios
de reparacion y mantenimiento de los sistemas mecanizados de
informacién electronica.

Orienta, informa y adiestra al personal técnico que supervisa;
en todo o relacionado a los nuevos adelantos, princCipios, métodos,
técnicas, practicas y procedimientos que se utilizan en la instalacion,
mantenimiento y reparacién de los sistemas mecanizados de
informacion electroénica.

Orienta y asesora a funcionarios, personal directivo y a usuarios
en aspectos relacionados con su campo de competencia.
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Atiende personalmente situaciones Yy problemas de
complejidad y dificultad considerable que confrontan los diferentes
usuarios de los sistemas mecanizados de informacion electronica.

Establece y efectla itinerarios de visitas a las diferentes
unidades de trabajo de la Agencia, con el proposito de ofrecer
servicios de mantenimiento preventivo a los sistemas mecanizados
de informacion electrdnica.

Es responsable del custodio, control y uso correcto vy legal del
equipo, herramientas y programas de computadoras asignados a su
unidad de trabajo.

Redacta y somete informes y otras comunicaciones
relacionadas con el trabajo que realiza.

Establece procedimientos, guias y medidas de control
necesarias para mantener la confidencialidad de la informacion a la
que tienen acceso los técnicos que prestan servicios de instalacion,
reparacion y mantenimiento de equipos mecanizados de
informacion electroénica.

Orienta al personal subalterno y los advierte sobre las
consecuencias de las posibles violaciones de leyes federales y
estatales; relacionadas con el uso, reproduccion y grabacion
indebida de programas de computadoras.

Orienta al personal subalterno y a los usuarios de los sistemas
mecanizados de informacion electrénica, en relacion a las licencias y
derechos de propiedad de los disenadores y productos de
programas de computadoras que utilizq la Agencia.

Mantiene un control y archivo de las garantias de l0s equipos
mecanizados de informacion electronica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas,
técnicas, métodos y procedimientos utilizados en Ia instalacion,
reparacién y mantenimiento de sistemas computadorizados de
informacion electronica.
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Conocimiento considerable de los programas de computadora,
equipo vy herramientas que se utilizan en la instalacion, reparacion y
mantenimiento de sistemas mecanizados de informacion
electroénica.

conocimiento de las configuraciones, disefio, caracteristicas
operacionales y del funcionamiento de los sistemas de informacion
electroénica.

Cconocimiento de las leyes federales y estatales que regulan el
uso y manejo de programas de computadoras y sistemas de
informacion electronica.

Cconocimiento de los principios y practicas modernas que se
utilizan en la supervision de personal técnico.

conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento de los conceptos técnicos y métodos utilizados
en el andlisis y programacion de sistemas mecanizados de
informacion.

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar
efectivamente la prestacion de servicios técnicos de sistemas
computadorizados de informacion.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espainol e inglés.

Habilidad para establecer procedimientos y controles
relacionados con la prestacion de servicios de instalacion, reparacion
y mantenimiento de sistemas mecanizados de informacion
electronica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. '

Habilidad para leer, entender y aplicar informacién de
diagramas, especificaciones y manuales de manufactureros de
programas Yy sistemas computadorizados de informacion
electronica.
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Habilidad para preparar informes Yy comunicaciones
relacionadas con el trabajo que realiza.

Habilidad para la instalacion de programas y configuracion de
sistemas computadorizados de informacion electronica.
Habilidad para trabajar en equipo.

Destreza en la operaciéon, mantenimiento y diagnostico de
fallas en sistemas mecanizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por
un curso o adiestramiento relacionado con la instalacion, reparacion
vy mantenimiento de computadoras. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la instalacion y mantenimiento de
sistemas computadorizados de informacion electrénica en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un Técnico de
Sistemas de Informacion en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUmM. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por Ia presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servucuo de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JJN 2 é 2

Bt d BB \2 &QN

Emmalind Garcia Gafcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de supervision, que conlleva la
planificacion, coordinacion, direccién y supervision de la Division de
servicios Generales de la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
gue consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades que se desarrollan en la Divisidon de Servicios Generales
de la Policia de Puerto Rico, relacionadas con el mantenimiento de la
planta fisica, conservacion y limpieza de los edificios vV
mantenimiento de la flota de vehiculos. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones generales de Ia labor a realizar. Su trabajo es revisado
por los resultados obtenidos, por los informes qgue somete y
mediante reuniones con su supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos que se
desarrollan en la Division de Servicios Generales.

Asigna y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Se responsabiliza por proveer servicios menores de carpinteria,
electricidad y plomeria al edificio de la Superintendencia, Edificio
ANEXOo y cuarteles adyacentes.

Coordina y supervisa los servicios de Iimpiez'a y brillo de pisos
de las diferentes oficinas.

supervisa al mantenimiento ofrecido a la flota de vehiculos.

Vela porqgue las facilidades gue tiene a su cargo se mantengan
limpias y debidamente iluminadas.
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Vela porque el jardin de la superintendencia se mantenga en
Optimas condiciones.

Evallia junto a los supervisores de los talleres que supervisa
proyectos de mejoras a las facilidades de la Policia de Puerto Rico
para determinar cantidad de materiales y equipos a utilizar.

Realiza inspecciones oculares a los proyectos cuando se estan
realizando para asegurarse de que estan de acuerdo a los planos y de
que se utilicen adecuadamente los materiales y equipos.

Mantiene expedientes de cada proyecto de mejoras que se
realice.

Establece las normas que deben observar l0s empleados de la
Division.

supervisa las hojas de asistencia semanal de todo el personal a
Su cargo. '

Prepara el Plan de Vacaciones de la Division.
Lleva récords de todas las actividades que realiza la Division.

Rinde informes relacionados a la labor que realiza y otros que
le sean solicitados por su supervisor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los principios y practicas de
administracion.

conocimiento considerable de las préacticas relacionadas con la
conservacion, mantenimiento y limpieza de los edificios.

conocimiento considerable del equipo, herramientas vy
materiales gue se usan en la limpieza, reparacion-y mantenimiento
de los edificios.

Habilidad para planificar, organizar, asignar, dirigir, coordinar y
revisar trabajo.

Habilidad para seguir € impartir instrucciones.
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Habilidad para establecer orden de prioridades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cinco (5) afos de
experiencia en trabajos administrativos; uno (1) de éstos en tareas de
supervision.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PubIICO segun enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  J{JN 2 4 2002

Emmalmd Gafcia GayCia Miguel A. Pereira
dmlmstradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos HuUmanos
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